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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
 
2.1 Kajian Teori 
Keterampilan berbahasa tulis dalam ranah bahasa Indonesia terdapat 
beberapa aspek yaitu keterampilan menyimak, keterampilan membaca, 
keterampilan berbicara,  keterampilan menulis. Setiap keterampilan sangat 
penting dalam berbahasa tulis, setelah melalui usaha tersebut seseorang dapat 
menerapkan keterampilan berbahasa tulis dengan baik.  
2.1.1 Pengajaran Keterampilan Bahasa 
Bahasa Indonesia di Indonesia merupakan alat yang mempunyai 
kedudukan sebagai bahasa nasional yaitu sebagai lambang kebanggaan nasional, 
lambang identitas nasional, dan alat pemersatu bangsa. Bahasa Indonesia 
digunakan dalam kehidupan sehari-hari untuk alat menghubungkan manusia 
dengan manusia lain. Telah diketahui bahwasannya jangkauan dalam 
menggunakan bahasa Indonesia begitu luas wilayahnya, yang terdiri dari beribu 
pulau dengan penduduk yang berlatar etnis budaya, dan bahasa yang beragam 
pula.  
Posisi bahasa Indonesia sebagai penghela ilmu pengetahuan, tidak hanya 
menjadi sarana untuk mengomunikasikan ilmu pengetahuan tetapi juga sebagai 
sarana untuk mengembangkan dan menstransmisikan ilmu pengetahuan itu dari 
generasi ke generasi. (Agustina,2013:86). Pembelajaran bahasa Indonsia yang 
berdasarkan teks ini bertujuan untuk mengemban fungsi bahasa 
mengaktualisasikan diri pada konteks sosial budaya dan akademik. Pembelajaran 
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bahasa Indonesia juga diarahkan untuk dapat menguasai empat aspek 
keterampilan berbahasa yaitu menyimak, membaca, berbicara, dan menulis.  
2.1.2 Tujuan Pengajaran Keterampilan Bahasa di SMA/SMK 
Bahasa memiliki peran dalam perkembangan emosional, sosial, dan 
intelektual peserta didik yang merupakan penunjang dalam mempelajari bidang 
studi. Pembelajaran bahasa Indonesia dapat membantu siswa dalam 
mengemukakan gagasan, mengenal budayanya, dan budaya orang lain serta 
menggunakan kemampuan dalam menganalisis dalam dirinya. 
Pembelajaran bahasa Indonesia bertujuan untuk meningkatkan 
kemampuan siswa berkomunikasi dengan benar dan baik, secara tulisan maupun 
lisan, serta dapat menumbuhkan apresiasi dari hasil kesastraan. Standar 
kompetensi Bahasa Indonesia yaitu kualifikasi dari kemampuan minimal siswa 
yang digambarkan dengan penguasaan dari sikap terhadap bahasa dan sastra,  
keterampilan berbahasa serta dalam pengetahuan. 
Menurut Zulela (dalam Harini dkk (2014:2)) bahwa tujuan yang 
diharapkan dalam pembelajaran bahasa Indonesia adalah agar peserta didik dapat 
berkomunikasi dengan efisien, dan efektif sesuai etika baik lisan maupun tulisan, 
memahami serta menghargai bahasa Indonesia dengan tepat sebagai bahasa 
pemersatu bangsa, memanfaatkan karya sastra dengan tujuan memperluas 
wawasan dan kemampuan dari bahasa, menghargai karya sastra Indonesia sebagai 
khasanah budaya, dan menggunakan bahasa Indonesia sebagai cara untuk 
mematangkan emosional serta sosial dalam kemampuan intektual. Ini sesuai 
dengan kurikulum 2013 yang sedang dijalankan pada tahun ini dengan 
mengedepankan student center. Hal ini membuat siswa diharapkan dapat 
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berkomunikasi dengan efisien dan efektif tanpa ada arahan dari guru, maka siswa 
jauh lebih aktif dalam mencari dan mengelola informasi.  
Pembelajaran bahasa Indonesia adalah sarana yang dapat berguna untuk 
mengakses kemajuan ilmu pengetahuan dan berbagai informasi. Untuk dapat 
mahir dalam berkomunikasi bahasa Indonesia secara tulis maupun lisan yang 
harus ditingkatkan dan benar-benar dimiliki dalam belajar bahasa Indonesia. 
Berdasarkan tersebut, posisi bahasa Indonesia mendapat perhatian secara khusus 
terutama bagi peserta didik yang masih awal dalam penguasaan di bahasa 
Indonesia. 
 
2.2 Pembelajaran Menulis Surat Lamaran  Pekerjaan 
Menulis surat lamaran pekerjaan adalah salah satu materi yang ada dalam 
kurikulum 2013, materi tersebut masuk dalam lingkup pengetahuan dan 
keterampilan. Kompetensi ini merupakan, pengetahuan dan keterampilan yang 
mendasar dalam mempelajari bahasa Indonesia. 
2.2.1 Menulis 
Menulis merupakan suatu keterampilan berbahasa yang dipergunakan 
untuk berkomunikasi secara tidak langsung. Menulis sangat penting bagi pendidik 
Karena memudahkan para pelajar untuk berpikir kritis, memperdalam daya 
tanggap, memecahkan masalah yang akan dihadapi, dengan tulisan dapat 
membantu menerangkan pikiran-pikiran kita kepada pembaca. Menulis ialah 
menurunkan atau melukiskan lambang-lambang grafis yang menggambarkan 
suatu bahasa yang mudah dipahami oleh seseorang, sehingga orang-orang lain 
dapat memahami bahasa dan gambaran grafis itu (Mujianto dkk., 2003:4). 
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2.2.2 Surat Lamaran Pekerjaan 
Kegiatan berkomunikasi dirasakan semakin diperlukan untuk kebutuhan 
saat ini. Surat sebagai salah satu wujud untuk mengajukan permintaan pekerjaan 
di kantor atau lembaga tertentu. Dalam hal seperti ini surat lebih ekonomis dari 
segi biaya. Surat lamaran dikatakan bagus dalam isi dan penampilannya dapat 
mengambarkan citra yang baik. Surat resmi adalah karangan nonfiksi yang 
bahasanya harus lugas, umum, dan jelas (Finoza, 2009). Surat yang baik dalam 
penulisan lamaran pekerjaan adalah surat yang dapat menyampaikan isi pesan 
penulis sama dengan yang diinginkan oleh penulis, yang tidak menimbulkan salah 
arti, menghargai si penerima pesan, dan juga tampilan surat dalam bentuk benar.  
Penulisan surat yang dimaksud oleh peneliti yaitu surat lamaran pekerjaan. 
Surat lamaran pekerjaan adalah surat yang digunakan untuk mengartikan kalimat 
secara tertulis yang dapat dipahami oleh pembaca. Surat adalah bentuk 
komunikasi secara tulisan sehingga isi dituntut untuk jelas serta isi berbeda 
dengan komunikasi secara lisan yang dapat diperbaiki jika terjadi kesalahan.  
Menurut Wahdaniah (2015:88) surat lamaran kerja ialah surat yang 
dipergunakan melamar kerja pada lembaga atau organisasi pada bidang tertentu. 
Ketika melamar, harus menulis surat yang juga dilengkapi daftar riwayat hidup. 
Pada surat lamaran, nantinya kemampuan yang dimiliki oleh pelamar akan 
disesuaikan dengan jabatan atau posisi yang sesuai dengan kebutuhan instansi 
atau perusahaan. Pelamar perlu menuliskan poin penting untuk persyaratan 
pekerjaan yang ditawarkan. 
Surat lamaran kerja merupakan surat yang dibuat oleh seseorang yang 
ingin bekerja baik dalam perusahaan ataupun instansi tertentu. Menurut Eka 
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(2018:3) surat lamaran kerja merupakan surat dinas atau resmi, sehingga ada 
aturan-aturan tertentu yang harus diperhatikan dalam menuliskan surat lamaran 
kerja. 
Menurut Anggun (2018:212) menulis surat lamaran kerja yang baik 
meliputi tiga ketentuan, yaitu bentuk surat, bahasa surat, dan isi surat. Adapun 
juga syarat yang harus dpenuhi dalam menulis surat lamaran kerja yaitu (1) 
menggunakan bahasa yang baik dan benar; (2) menggunakan kalimat yang 
singkat, padat, dan jelas; (3) menulis secara menual menggunakan tangan; (4) 
memperhatikankerapian dan menjaga kebersihan surat lamaran kerja jangan 
sampai ada coretan; (5) menulisan data diri secara jelas; (6) menambah sertifikat 
pendukung sebagai nilai tambahan. 
Bentuk surat dalam sebuah surat terdapat beberapa variasi yang 
ditampilkan, dari mulai pengaturan bentuk sampai isi. Dengan adanya bentuk 
surat, maka surat dapat dibedakan sesuai dengan bentuk yang dipakai. Menurut 
Zaenudin Achmad (2007:17), Secara umum bentuk surat dibagi menjadi tiga 
bentuk beserta variasinya. Ketiga bentuk surat tersebut adalah :  
a. Bentuk Lurus (Block Style) 
a. Lurus Penuh/Full Style  
b. Lurus/Block Style  
c. Setengah lurus/Semi Block Style  
b. Lekuk (Indented Style)  
a. Lekuk/Indented Style  
b. Alinea menggantung/Hanging Style  
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c. Bentuk Resmi (official style)  
a. Bentuk Resmi Indonesia Lama  
b. Bentuk Resmi Indonesia Baru  
c. Bentuk Kombinasi dan Lembaga Bahasa Indonesia (LBI).  
Pada dasarnya surat membutuhkan suatu variasi yang berbeda agar tidak 
telihat monoton. Karena bentuk surat akan menimbulkan kesan yang baik bagi 
penerima surat apabila bentuk-bentuk surat diatas dipergunakan sesuai dengan 
surat yang di buat. 
Bahasa yang digunakan pada surat adalah bahasa Indonesia yang baik dan 
benar. Pemakaian bahasa yang mengikuti kaidah yang dibakukan atau dianggap 
baku itulah yang merupakan bahasa yang benar. Sedangkan pemanfaatan ragam 
yang tepat dan serasi menurut golongan penutur dan jenis pemakaian bahasa 
itulah yang disebut bahasa yang baik atau tepat. Jadi, bahasa yang baik dan benar 
dapat diartikan pemakaian ragam bahasa yang serasi dengan sasarannya dan di 
samping itu mengikuti kaidah bahasa yang betul (Hasan Alwi, dkk, 2003: 20-21). 
Bahasa surat adalah bahasa tulis. Oleh sebab itu, sebuah surat harus 
memiliki syarat-syarat bahasa tulis yang diatur menurut tata bahasa dan disusun 
dalam komposisi yang baik. Penggunaan bahasa surat ialah bahasa yang 
digunakan dalam surat, terutama bahasa dalam bagian surat. Bahasa yang 
digunakan harus tunduk pada semua aturan bahasa yang berlaku baik struktur kata 
dan kalimat, maupun penggunaan tanda baca, dan sebagainya.  
Isi surat atau tubuh surat merupakan bagian terpenting dalam surat, di 
sinilah penulis surat menuangkan isi pikirannya yang ditunjukkan kepada 
penerima surat. Tercapai tidaknya isi surat, bergantung pada isi surat. Isi surat 
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terdiri atas (1) alinea pembuka, (2) alinea isi surat, (3) alinea penutup (Finoza, 
2002: 35). 
a. Alinea Pembuka Surat 
Alinea pembuka surat berfungsi sebagai pengantar untuk membicarakan 
pokok permasalahan dalam surat. Kalimat pengantar yang lazim digunakan pada 
alinea pembuka surat sebagai berikut. 
1) Dengan ini kami beritahukan kepada Saudara … 
2) Bersama ini kami kirimkan … 
3) Menjawab pertanyaan Anda dalam surat … 
b. Alinea Isi Surat 
Alinea isi surat memuat sesuatu yang dilaporkan, diberitahukan, ditanyakan, 
atau dikehendaki penulis surat. Sesuatu yang disampaikan itu diharapkan 
mendapat tanggapan atau jawaban dari penulis surat. 
c. Alinea Penutup 
Alinea penutup merupakan bagian akhir sebuah surat yang berfungsi untuk 
mengakhiri pembicaraan dalam surat. Dalam alinea penutup berisi penegasan, 
harapan atau ucapan terima kasih penulis surat. 
Contoh : 
1) Atas perhatian Saudara, kami sampaikan terima kasih. 
2) Atas bantuan Saudara, kami sampaikan terima kasih. 
 
Menurut Wahdaniah (2015:88), surat lamaran digunakan ketika seseorang 
memerlukan pekerjaan guna mendapatkan pekerjaan atau jabatan. Adapun model 
surat kerja terbagi menjadi dua yaitu dengan menggabungkan riwayat hidup atau 
disebut curriculum vitae dan yang terpisah dari riwayat hidup. 
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Contoh surat lamaran pekerjaan:  
 
 
 
 
 
Alamat yang dituju 
Tanggal penulisan surat 
Salam pembuka 
Pembuka surat 
 Identitas atau jadi diri pelamar 
 
Tujuan surat lamaran pekerjaan 
Lampiran 
persyaratan yang 
ditentukan 
Penutup surat 
Tanda tangan 
Nama jelas pelamar 
Isi  
Kepala surat 
Sumber : https://moondoggiesmusic.com/wp-content/uploads/2018/07/contoh-surat-
lamaran-kerja-karyawan-toko.pnghttps://moondoggiesmusic.com/wp-
content/uploads/2018/07/contoh-surat-lamaran-kerja-karyawan-toko.png 
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2.2.3 Analisis Kesalahan Berbahasa Tulis  
Kesalahan-kesalahan yang dilakukan perlu dilakukan analisis kesalahan 
berbahasa tulis, analisis tersebut bertujuan untuk membantu pembelajaran dalam 
memahami materi dan mengurangi kesalahan yang terjadi. Kesalahan berbahasa 
tulis secara sederhana dimaknai sebagai penggunaan bahasa, baik dilakukan 
secara lisan maupun tertulis yang menyimpang dari kaidah berbahasa tulis. 
Didukung dengan pendapat Tarigan (dalam Gio (2018:138)) mengungkapkan 
bahwa kesalahan merupakan sisi yang mempunyai kesalahan pada ujaran atau 
tulisan.  
 
 Pranowo (1996:58) menjelaskan bahwa, analisis kesalahan berbahasa 
adalah suatu teori yang dipergunakan untuk menganalisis bahasa antara 
(interlanguage) pembelajar bahasa. Lebih lengkap menjelaskan analisis kesalahan 
berbahasa tulis adalah usaha untuk membantu tercapainya tujuan belajar bahasa 
pembelajar dengan mengetahui sebab-sebab dan cara mengatasi kekeliruan-
kekeliruan berbahasa tulis yang mereka lakukan. 
Menurut Pateda (dalam Musrifah, 1999:16)), analisis kesalahan adalah 
suatu teknik untuk megidentifikasikan, mengklasifikasikan, dan 
menginterpretasikan secara sistematis kesalahan-kesalahan yang dibuat oleh si 
terdidik yang sedang belajar bahasa asing atau bahasa kedua. Menurut Setyawati 
(2010: 18), analisis kesalahan berbahasa tulis adalah prosedur kerja yang biasa 
digunakan oleh peneliti atau guru bahasa yang meliputi: kegiatan mengumpulkan 
sampel kesalahan, mengidentifikasi kesalahan yang terdapat dalam sampel, 
menjelaskan kesalahan tersebut, mengklasifikasi kesalahan tersebut, dan 
mengevaluasi taraf keseriusan kesalahan itu. 
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Berdasarkan beberapa pendapat yang dikemukakan tersebut, dapat 
disimpulkan bahwa analisis kesalahan berbahasa tulis yaitu penyelidikan terhadap 
suatu hal (karangan, peristiwa, dan sebagainya) sebagai teknik untuk 
mengidentifikasi, mengklasifikasikan, dan menginterpretasikan secara urut dan 
sistematis kesalahan kaidah yang telah ditentukan dalam tataran ilmu kebahasaan 
(linguistik). 
Surat lamaran pekerjaan memiliki batasan seperti berkaitan dengan bentuk, 
penulisan, isinya, dan bahasa bentuk tersebut berkenaan langsung dengan struktur 
surat yang berisikan format dan bagan-bagan surat. Adapun bagian-bagian dari 
surat lamaran pekerjaan terdiri atas kepala surat yang terdiri dari nama, alamat 
surat, alamat e-mail dan nomor telepon. Selanjutnya tanggal surat lampiran, salam 
pembuka, alamat dalam, dan perihal. Sedangkan pada bagian isi terdiri dari 
paragraf isi, dan pada bagian penutup terdiri dari salam tutup, nama pengirim 
beserta tanda tangan. 
Kekeliruan dalam berbahasa tulis disebabkan karena faktor performansi, 
sedangkan kesalahan berbahasa tulis disebabkan faktor kompetensi. Faktor 
performansi meliputi keterbatasan ingatan atau kelupaan sehingga menyebabkan 
kekeliruan dalam melafalkan atau menuliskan bahasa, kata, urutan kata, tekanan 
kata atau kalimat. Kekeliruan ini bersifat acak, maksudnya dapat terjadi pada 
berbagai tataran linguistik. Kekeliruan biasanya dapat diperbaiki sendiri oleh 
siswa yang bersangkutan dengan cara lebih mawas diri dan lebih memusatkan 
perhatian pada pembelajaran. Sedangkan kesalahan yang di sebabkan faktor 
kompetensi adalah kesalahan yang disebabkan siswa belum memahami sistem 
linguistik bahasa yang digunakannya. Kesalahan berbahasa tulis akan sering 
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terjadi apabila pemahaman siswa tentang sistem bahasa kurang. Kesalahan 
berbahasa tulis dapat berlansung lama apabila tidak diperbaiki. Guru dapat 
melakukan perbaikan dengan melalui remedial, latihan, praktik, dan lain 
sebagainya. 
Analisis kesalahan berbahasa tulis dapat dipandang sebagai suatu 
rangkaian aktivitas dalam mengumpulkan, mengidentifikasi, mengklasifikasi, 
menjelaskan, dan mengevaluasi kesalahan berbahasa tulis. Pakar bahasa 
mengemukakan bahwasannya analisis kesalahan mempunyai langkah sebagai 
berikut : (a) pengumpulan dari sempel; (b) identifikasi dari kesalahan; (c) 
penjelasan dari kesalahan; (d) klasifikasi dari kesalahan; dan (e) evaluasi dari 
kesalahan. 
Menurut Tarigan (1988: 68), bahwa analisis kesalahan merupakan 
prosedur yang digunakan oleh guru bahasa Indonesia, yang terdiri : (a) 
pengumpulan sebuah sampel; (b) pengidentifikasian dari kesalahan yang ada 
dalam sampel; (c) penjelasan dari kesalahan; (d) pengklasifikasian dari kesalahan 
yang berdasarkan penyebab; dan (e) mengevaluasi keseriusan kesalahan. 
Menurut Dulay, Burt, dan Krashen dalam Bayu (2018:141) taksonomi 
kesalahan berbahasa menjadi empat, yakni (1) taksonomi kategori linguistik, (2) 
taksonomi kategori strategi performansi, (3) taksonomi kategori komparatif, dan 
(4) taksonomi kategori efek komunikasi. Dalam konteks penelitian ini, wilayah 
taksonomi yang dijadikan titik pijak adalah taksonomi kategori linguistik, yakni 
kesalahan tataran fonologi, kesalahan tataran morfologi dan sintaksis, kesalahan 
tataran semantik dan kata, serta kesalahan tataran wacana. 
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A. Kesalahan Pemakaian Kata 
Analisis kesalahan berbahasa tulis di dalamnya mencakup sebagai berikut: 
a) Pembagian jenis kata menurut Tatabahasa Tradisional 
a. Kata Benda atau Nomina 
Menurut Keraf (1991:63) bahwa tata benda merupakan nama dari suatu 
benda dan dibedakan. Selanjutnya kata benda, menurut dari wujudnya, dibagi 
berdasarkan kata dari benda konkrit, dan kata dari benda abstrak.  
Contoh : Perizinan = Perijinan 
b. Kata Kerja atau Verba 
Menurut Keraf (1991:64) bahwa kata kerja atau verba merupakan suatu kata 
yang mengungkapkan perbuatan yang digolongkan dalam kegiatan. Sehingga kata 
kerja dapat dikatakan  suatu hal yang dilakukan oleh subjek terhadap objeknya 
dalam hal perlakuan, proses, pekerjaan, dan lain-lain.  
Contoh : Mengaju kan = Mengajukan 
c. Kata Keterangan atau Adverbia 
Menurut Keraf (1991:71) bahwa kata keterangan adalah kata-kata yang 
memberi keterangan tentang kata kerja, kata sifat, kata keterangan, kata bilangan, 
dan seluruh kalimat. Kata keterangan oleh tatabahasa tradisional ditempatkan di 
satu jenis kata yang fungsinya menerangkan kata kerja, kata sifat, dan kata 
keterangan yang masing-masingnya menempati fungsi dalam kalimat. 
i. Kata Keterangan Waktu (Adverbium Temporal); 
ii. Kata Keterangan Kecaraan (Keterangan Modalitas); 
iii. Keterangan Sebab (Keterangan Kausal). 
d. Kata Sambung atau Conjuction 
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Menurut Keraf (1991:79) bahwa kata sambung adalah kata untuk 
menghubungkan kata-kata, bagian dari kalimat, atau menghubungkan kalimat. 
Cara menggabungkan kata atau kalimat dapat dengan cara menyatakan syarat. 
Contoh :  Jika, Asal, Sekiranya, Jikalau, Asalkan, dan Andaikata. 
b) Pembagian Jenis Kata Baru 
a. Kata Benda 
Menurut Keraf (1991:86) bahwa dalam kata benda terdapat transposisi, 
artinya kata yang asalnya dari jenis kata, dapat berpindah jenisnya ke kata jenis 
yang lain. Perpindahan dapat terjadi karena penambahan partikel atau imbuhan.  
Contoh : Posisi = Memposisikan.  
b. Kata Kerja atau Verba 
Menurut Keraf (1991:86) bahwa kata kerja berfungsi untuk menentukan 
apakah suatu kata termasuk kata kerja atau tidak. Dapat dilihat dengan bentuk, 
kelompok kata dan transposisi. 
  
B. Kesalahan Pemakaian Kalimat  
Kalimat merupakan penyampaian makna secara tertulis. Menyusun sebuah 
kalimat surat harus menghindari kesalahan penafsiran pada pihak seorang 
pembaca. Upaya untuk menghindari kesalahan tersebut, maka menggunakan 
kalimat singkat namun jelas. Ide yang disampaikan menjadi terwakili oleh pikiran 
kita dan dapat diterima pembaca dengan baik. Kata lainnya, kalimat yang singkat 
lebih efektif jika digunakan daripada menggunakan kalimat panjang. Hal lain 
perlu diperhatikan dalam menggunakan kalimat ialah mempunyai kaitan dalam 
membentuk gagasan tertentu. Alinea yang terdiri satu kalimat utama dan beberapa 
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kalimat dari penjelas. Kalimat penjelas mempunyai berfungsi untuk 
mengembangkan sebuah alinea. 
Analisis kesalahan pada pemakaian kalimat pada penelitian ini nantinya 
akan berfokus pada bagaimana kalimat yang baik sehingga tidak membuat 
kesalahan berbahasa tulis. Subjek, Predikat, Objek dan Keterangan adalah 
kesalahan berbahasa tulis pada kalimat yang menjadi acuan peneliti dalam 
melakukan analisis. 
Menurut Sasangka (2014:18) struktur  inti  kalimat  bahasa  Indonesia  
ragam  tulis sebenarnya  sangat  sederhana,  yaitu  hanya  berupa  subjek  dan 
predikat  (S-P). Struktur  inti kalimat  bahasa Indonesia adalah  subjek + predikat 
yang  dapat  ditambah  dengan  objek,  pelengkap,  dan/atau keterangan  S + P + 
({O} + {Pel} + {K}). Maka kalimat dikatakan baik apabila minimal mengandung 
unsur Subjek (S) dan Predikat (P). Pentingnya hal tersebut akan berpengaruh pada 
pembuatan kalimat yang berhubungan/ berkaitan dalam membentuk suatu gagasan 
tertentu.  
Contoh : Saya akan bekerja keras dengan serius 
      S            P              O            K 
 
 
C. Ejaan atau Tanda Baca 
Ejaan atau tanda baca adalah suatu aspek yang penting dalam penggunaan 
bahasa yang benar dan juga baik. Prasejarah pengembangan bahasa Indonesia 
sudah terjadi perubahan aturan tanda baca beberapa kali. Tanda baca harus 
dipatuhi oleh pemakai bahasa demi keteraturan dan keseragaman bentuk, terutama 
dalam bahasa tulis. Tanda baca adalah cara aturan atau kaidah dalam menulis 
kata-kata dengan huruf disertai tanda baca untuk menggambarkan bunyi tanda 
22 
 
baca suatu bahasa (Musmulyadi, 2016:7). Tanda baca mengatur bagaimana 
keseluruhan cara untuk menuliskan Bahasa baik dengan tanda baca sebagai 
sarananya, menuliskan kata, dan huruf. Menurut Karyati (2016:176) kata ejaan 
berbeda dengan mengeja. Mengeja adalah kegiatan melafalkan huruf, suku kata 
atau kata. 
Tanda baca dipembahasan ini, akan membahas pada pemakaian tanda baca 
yang tuliskan pada surat lamaran pekerjaan oleh siswa kelas III SMK Negeri 4 
Malang, diantaranya sebagai berikut: 
a) Tanda Titik (.) 
a. Tanda titik yang dipakai di akhir kalimat dan buka pertanyaan maupun 
seruan. 
Contoh: Nenekku tinggal di Jakarta. 
b. Tanda titik yang dipakai di belakang angka atau huruf yang terdapat dalam 
suatu bagian, ikhtisar, maupun daftar. 
Contoh: Tentara Nasional Indonesia. 
c. Tanda titik tidak dipakai di belakang (1) alamat pengirim dan tanggal surat 
atau (2) nama dan alamat surat. 
Contoh: Jalan Bondowoso 55 (tanpa titik) 
 16 Januari 2019 (tanpa titik) 
b) Tanda Koma (,) 
a. Tanda koma yang dipakai untuk unsur-unsur dalam suatu perincian atau 
pembilangan dalam suatu kalimat. Perincian dapat dilakukan apabila sesuatu 
yang dirincikan terdiri dari minimal 3 objek atau subjek. 
Contoh: Saya dapat berkerja dengan bertanggung jawab, ulet, dan suka  
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  terhadap tantangan. 
b. Tanda koma digunakan untuk memisahkan kalimat yang satu dari kalimat 
yang setara dan berikutnya akan didahului dengan kata melainkan atau 
tetapi. 
Contoh: Saya memiliki suara yang kecil, tetapi mudah bergaul dengan  
  orang baru. 
c. Tanda koma dipakai di belakang kata maupun ungkapan penghubung 
antarkalimat yang terdapat pada awal kalimat. Termasuk oleh karena itu, 
jadi, lagi pula, meskipun begitu, akan tetapi. 
Contoh: Apabila saya diterima di perusahaan Bapak, saya bekerja  
  keras untuk memajukan nama perusahaan. 
d. Tanda koma yang berada diantara (i) nama dan alamat, (ii) bagian-bagian 
alamat, (iii) tempat dan tanggal, dan (iv) nama tempat dan wilayah atau 
negeri yang ditulis berurutan. 
Contoh: Jawa Timur, Indonesia. 
e. Tanda koma dipakai dalam nama orang dan gelar akademik yang 
mengikutinya untuk membedakannya dari singkatan nama diri, keluarga, 
ataupun marga. 
Contoh: Ivan Ramadhan, S.Pd. 
c) Tanda Dua Titik (:) 
a. Tanda dua titik yang dipakai pada akhir suatu pernyataan lengkap apabila 
diikuti rangkaian atau pemerian. 
Contoh:  
Lampiran berisikan: FC KTP, ijazah Sarjana, dan sertifikat pendukung. 
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b. Tanda titik dua dipakai pada ungkapan atau sesudah kata yang memerlukan 
sebuah pemerian. 
Contoh: 
Nama    : Ivan Ramadhan, S.Pd. 
Tempat, Tanggal Lahir  : Malang, 06 Februari 1996 
Agama    : Islam 
d) Tanda Hubung (-) 
Tanda hubung menyambung suku-suku kata dasar yang terpisah oleh 
pergantian baris. 
Contoh: 
Berikut adalah berkas-berkas terlampir yang diperlukan dalam surat lamaran 
pekerjaan. 
a. Tanda hubung menyambut unsur-unsur kata ulang. 
Contoh: Berkas-berkas 
e) Tanda Garis Miring (/) 
Tanda garis miring yang digunakan dalam nomor surat dan nomor pada 
alamat dan penadaan masa satu tahun yang terbagi dalam dua tahun. 
Contoh: 
Jalan Kolonel Sugiono I/2. 
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2.3 Kerangka Berpikir  
Bagan 2.1 Kerangka Pikir Peneliti 
 
 
Pembelajaran bahasa Indonesia di sekolah menggunakan unsur 
mendengarkan, berbicara, menulis, dan membaca. Seperti halnya menulis 
surat lamaran pekerjaan yang membutuhkan keterampilan dalam menulis. 
Adanya kesalahan dalam unsur menulis, terutama dalam 
kesalahan berbahasa tulis (kata, kalimat, dan tanda baca)  
1. Bagaimana wujud kesalahan pemakaian kata dalam 
penulisan surat lamaran pekerjaan siswa kelas III-C 
SMK Negeri 4 Malang? 
2. Bagaimana wujud kesalahan pemakaian kalimat 
dalam penulisan surat lamaran pekerjaan siswa kelas 
III-C SMK Negeri 4 Malang?  
3. Bagaimana wujud kesalahan pemakaian tanda baca 
dalam penulisan surat lamaran pekerjaan siswa kelas 
III-C SMK Negeri 4 Malang? 
 
Analisis Kesalahan Berbahasa Tulis dalam 
Menulis Surat Lamaran Pekerjaan pada 
Siswa Kelas III-C SMK Negeri 4 Malang 
